
 

 

 

 
 
 

Wir sind SUISSE SELECTION – eine exklusive Schweizer Destination Management Company mit Sitz in Zürich. 
Wir konzipieren und organisieren massgeschneiderte Luxusreisen durch die Schweiz für ein anspruchsvolles, 
internationales Publikum. 
 

Von aussergewöhnlichen Boutique- und Luxushotels über private Guides und Limousinen bis hin zu Helikop-
terflügen, exklusiven Chalets und besonderen Erlebnissen: Unser Anspruch ist es, jede Reise bis ins kleinste 
Detail individuell und mit viel Leidenschaft zu gestalten. 
 

Und dafür suchen wir Verstärkung. 
 
Zur Unterstützung unseres kleinen, engagierten Teams suchen wir eine/n 

 
Operation Assistant (m/w/d) 60–80 % 

 

Du bist organisiert, zuverlässig, serviceorientiert und hast Freude daran, im Hintergrund dafür zu sorgen, 
dass alles reibungslos funktioniert? Du arbeitest gerne im Team, packst mit an und behältst auch dann den 
Überblick, wenn mehrere Dinge gleichzeitig laufen? Dann freuen wir uns darauf, dich kennenzulernen. 

 
Wir suchen eine/n Operation Assistant (m/w) 60–80% – smart, organisiert und mit Passion für edle Reisen. 

 
Deine Aufgaben 

• Du unterstützt unser Team bei der Planung, Organisation und Umsetzung individueller High-End-

Reisen durch die Schweiz. 

• Du koordinierst und buchst Hotels, Bahnreisen, private Transfers, Limousinen, Helikopterflüge, Gui-
des, Aktivitäten und weitere Leistungen. 

• Du arbeitest aktiv mit unserem Property Management System und sorgst dafür, dass Informationen 
und Daten zuverlässig und sorgfältig gepflegt sind. 

• Du unterstützt uns im operativen Tagesgeschäft und übernimmst administrative und organisatori-
sche Aufgaben, damit unser Team effizient arbeiten kann. 

• Du stehst in Kontakt mit unseren langjährigen Partnern und Leistungsträgern in der ganzen Schweiz. 

• Du unterstützt bei der Pflege und Weiterentwicklung unseres Portfolios und bringst gerne eigene 
Ideen für besondere Erlebnisse und neue Produkte ein. 

• Und ganz wichtig: Du bist ein Teamplayer, der mitdenkt, Verantwortung übernimmt und dort unter-
stützt, wo gerade eine helfende Hand gebraucht wird. 

 
Das bringst Du mit 

• Erfahrung im Tourismus, in der Reiseorganisation oder in einem vergleichbaren serviceorientierten 

Umfeld 

• Eine strukturierte, selbständige und sehr sorgfältige Arbeitsweise 

• Organisationstalent und die Fähigkeit, auch in hektischen Situationen den Überblick zu behalten 

• Freude daran, Teil eines kleinen Teams zu sein und aktiv mitanzupacken 

• Ausgeprägte Serviceorientierung und ein Gespür für die hohen Erwartungen eines internationalen 

Luxuspublikums 

• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse; weitere Sprachen sind ein Plus 

• Gute IT-Kenntnisse und Freude daran, mit digitalen Systemen zu arbeiten 

• Eigeninitiative, Flexibilität und eine positive Hands-on-Mentalität 



 

 

 

 
 
Das erwartet Dich bei uns 

• Ein schönes Büro im Zürcher Kreis 8, ein kleines und persönliches Team, kurze Entscheidungswege 

und ein abwechslungsreicher Arbeitsalltag rund um einige der schönsten Destinationen und Erleb-
nisse der Schweiz. 

• Bei uns bist du nicht einfach „eine weitere Person im Team“. Wir suchen jemanden, der uns im täg-
lichen Geschäft spürbar unterstützt, Verantwortung übernimmt und gemeinsam mit uns weiter-

wachsen möchte. 
 
Klingt nach dir? 

 

Dann freuen wir uns auf deine vollständige Bewerbung inklusive Gehaltsvorstellung und möglichem Start-
datum an carole@suisse-selection.com. 
 

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen! 

 
Carole & das SUISSE SELECTION Team 

 
 


